
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
(การขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ) 

 

กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับปฐมวัย (เด็กก่อนวัยเรียน)  
ในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

 
  

กองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลสารภ ี

อ าเภอหนองบุญมาก  จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ตามมาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้กระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือ
ส าหรับประชาขน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและ                   
เพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้                
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลา ให้ประชาชนทราบ  

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลสารภี จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับ
ประชาชน” ประกอบด้วยการกิจงานในการบริการประชาชนตามอ านาจหน้าที่ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับ
ประชาชนที่มาติดต่อราชการรับทราบขั้นตอนระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
และประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 
 
 
 

กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลสารภี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 
  
เรื่อง หน้ำ 
การจัดท าคู่มือประชาชน (การขอรับบริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ) 1 
การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัย (ก่อนวัยเรียน) ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 3 
  
ภาคผนวก  
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
(กำรขอรับบริกำรส ำหรับผู้รับบริกำรหรือผู้มำติดตอ่) 

 
๑. ที่มำ  

เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชน ต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
หรือด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา 
เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจน 
อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชน อย่างมาก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอ 
ร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ... ต่อสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีตามมาตรา ๔๓                 
วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 
๒๕/๒๕๕๗ เมื่อวันพฤหัสบดีที่  ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ ได้ พิจารร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว                    
ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรีได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก    
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จ-                      
พระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย  

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘ และมี            
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก              
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มีสาระส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน ดังนี้   
  มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต               
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วย
ตนเองก็ได้  

มาตรา วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้                  
ยื่นค าขอและเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่              
จัดส าเนาให้โดยจะคิด ค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชนด้วย  

มาตรา ๗ วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และ ระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการบริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้า                
เกินสมควร ให้เสนอ คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว  
  มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน
นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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๒. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแนวทำงกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน  
๒.๑ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
๒.๒ เพ่ือให้การจัดการท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์            

ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
๓. ค ำจ ำกัดควำม  

“การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้วเสร็จตาม
ค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานงานของรัฐ
ก าหนดให้ผู้รับบริการ ต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ             
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการ              
จากหน่วยงานของรัฐ  

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การ 
มหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่  
๔. แนวคิดและหลักกำร    

แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก                 
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี                     
มาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการ                  
ของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใส ในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ 
เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชน  

๔.๑ ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน  
  เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ                    
ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชน  

๔.๒ ขอบเขตการด าเนินการ  
 หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจดทะเบียน         
ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

๔.๓ วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน   การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
  ๑) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน โดยใช้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ  สถานที่
ให้บริการ  
  ๒) เพ่ือลดต้นทุนในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน  
  ๓) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามรถในการแข่งขัน
ของประเทศ  
  ๔) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของภาครัฐ  

๔.๔ เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน 
ต้องมายื่น ค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการ
ประชาชน 



คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับนักเรียนเข้ำเรยีนระดับปฐมวัย(เด็กกอ่นวัยเรียน) 
ในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 
1. ชื่องำน  

การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับปฐมวัย (เด็กก่อนวัยเรียน) ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                         

2. วิธีกำรขั้นตอนกำรขอรับบริกำร 
2.1 ล าดับขั้นตอนและวิธีการในการรับสมัครให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดโดยเปิดให้รับสมัครเด็ก                        

ปีการศึกษาละ ๑ ครั้ง คือ รับสมัครก่อนวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา (ให้นับอายุเกิดถึงวันที่                    
16 พฤษภาคม ของปีการศึกษานั้น) โดยรับสมัครตั้งแต่วันที่ 1๕ มีนาคม ถึงวันที่ ๓๐ เมษายน ของทุกปี 

2.2 การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น               
เพ่ือเข้าศึกษาในระดับปฐมวัย (เด็กก่อนวัยเรียน) ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่อยู่ในเขต
พ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกคน โดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ 

 
ที่ ประเภท

ขั้นตอน 
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยาเวลา 

๑ ขั้นตอนจัดท า
ก าหนดการรับ
สมัคร 

1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กจัดท าก าหนดการรับสมัคร  
และจัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมัคร   
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาและประชุมชี้แจง 
ผู้ที่เก่ียวข้องให้ทราบถึงแนวทางการรับสมัคร 
2) สถานศึกษาส ารวจข้อมูลเด็กที่มีคุณสมบัติตามเกณฑ์ 
3) สถานศึกษาจัดท าหนังสือแจง้ให้ผู้ปกครองเด็กทราบ
เก่ียวกับการรับสมัคร 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มกราคม 

๒ ขั้นตอนการ
จัดท าประกาศ
รับสมัคร 

สถานศึกษาจัดท าประกาศรับสมัครเสนอหัวหน้า 
สถานศึกษา/ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายลงนาม 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มกราคม 

๓ ขั้นตอนการ 
ประชาสัมพนัธ ์
การรับสมัคร 

สถานศึกษาประชาสัมพันธ์การรบัสมัครผ่าน ช่องทาง
ต่างๆ ได้แก่   
-ป้ายประชาสัมพนัธ์      
-เว็บไซด์ อปท.  
-ประชาสัมพนัธ์ทาง Facebook  
-แผ่นพับ    
-จดหมาย ฯลฯ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กุมภาพันธ์ 

4 ขั้นตอนการรับ
สมัคร 

1) ผู้ปกครองขอรับเอกสารการสมัคร ณ ศูนย์พัฒนา-
เด็กเล็กที่ประสงค์สมัครเรียน 
2) ผู้ปกครองกรอกข้อมูลใบสมัคร 
3) ผู้ปกครองยื่นใบสมัครพร้อมหลักฐานการสมัคร  
ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่ประสงค์สมัคร 
4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้สมัครเพื่อเสนอ
อนุมัติ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กุมภาพันธ์ 
   ถึง 
มีนาคม 
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ที่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยาเวลา 

๕ ขั้นตอนการ
การอนุมัติ 

1) หัวหน้าสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ (กรณี คุณสมบัติ
เป็นไปตามประกาศ)  
-ผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาอนุมตัิ (กรณี คุณสมบัติไม่
เป็นไปตามประกาศ เชน่ ภูมิล าเนา ของผู้สมัครอยู่นอก
เขตบริการ เป็นต้น) 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เมษายน 

๖ ขั้นตอนการ
ประกาศผลการ
รับสมัคร 

1) สถานศึกษาจัดท า และปิดประกาศผลการรับ สมัคร
เด็ก ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหาส่วนต าบล
สารภี  
2) รายงานผลการรับสมัครเด็กให้ อปท. ทราบ  
และประชาสัมพันธ์  
2) สถานศึกษาแจ้งผลการประกาศทาง หนังสือ/  
เว็บไซด์ อปท.  
3) ส่งประกาศให้เจ้าหน้าที่ฝา่ยทะเบียนลงทะเบียน 
รับเด็ก  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พฤษภาคม 

 
3. ระยะเวลำที่ใช้ในกำรขอรับบริกำร 

วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. - 16.30 น. 
 

ที ่ ขั้นตอน  รำยละเอียดของข้ันตอนกำรบริกำร  ระยะเวลำให้บริกำร  ส่วนงำน/  
หน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ  

1  การตรวจสอบ 
เอกสาร  

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐาน การ
สมัคร เพ่ือส่งเด็กเข้าเรียน ใน
สถานศึกษาตามวันเวลา และสถานที่ที่
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด  

1 วัน  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2  การพิจารณา  การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน  7 วัน  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 
 

4. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
4.1 กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลสารภี (ชั้น ๒)  
4.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลสารภี 
4.3 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระ 
 

5. ค่ำธรรมเนียม 
- ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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6. เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นขอรับบริกำร 

เอกสำรที่ใช้ในกำรรับสมัครเด็กก่อนวัยเรียน 
6.1 ใบสมัครเข้ารับการศึกษา (ฉบับจริง) จ านวน 1 ชุด  
      - สามารถติดต่อขอรับเอกสารได ้ณ ที่ท าการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่ประสงค์สมัครเรียน)  
6.2 ทะเบียนประวัตินักเรียน เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา จ านวน 1 ชุด (ถ้ามี)  
6.3 สูติบัตร เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ  

- ฉบับส าเนาให้มารดา/บิดา /ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา  
6.4 ทะเบียนบ้านของผู้สมัคร และของบิดา/มารดา/ผู้ปกครอง เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา  
    -ส าเนาของผู้สมัคร ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา (รับรองส าเนาทุกฉบับ) 
    -ส าเนาทะเบียนบ้านของมารดา/บิดา/ผู้ปกครอง ให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง (รับรองส าเนาทุกฉบับ) 
6.5 ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ เอกสารฉบับจริงพร้อมส าเนา จ านวน 1 ฉบับ (ถ้ามี)  
    - ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา (รับรองส าเนาทุกฉบับ) 
*** หมายเหตุ กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ ให้แนบเอกสารทุกฉบับทีม่ีการเปลี่ยนแปลงทั้งชื่อตัว และ ชื่อสกุล 
6.6 ภาพถ่ายของผู้สมัคร ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 3 รูป  
6.7 ใบมอบตัว (ฉบับจริง) จ านวน 1 ชุด กรอกเอกสารครบถ้วน  
***เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบก่อนรับเอกสารทุกครั้ง/มอบหลักฐานในวันส่งมอบตัวเด็ก  
6.8 สมุดบันทึกการได้รับวัคซีน จ านวน 1 ชุด  

- ให้มารดา/บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนามรับรองส าเนา  
 

7. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
7.1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง-                

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๒  
7.2 มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

7.3 ระเบียบและหนังสือสั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
ใบสมัคร 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก.................................................................................สังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำรภี 
 
      เขียนที่ ............................................................................. 
      วันท่ี ............... เดือน ........................... พ.ศ. .................. 
ข้อมูลเด็ก 
1.  เด็กช่ือ – นามสกลุ ................................................................. เชือ้ชาติ ............................. สญัชาต ิ...................................... 
2.  เกิดวันที ่................... เดือน ........................................................ พ.ศ. ...................... อายุ ................... ปี ..................เดือน 
     (นับตั้งแต่วันที่ 17 พฤษภาคม 2564 ถึง 16 พฤษภาคม 2566) โรคประจ าตัว ................................................................ 
3.  ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน  บ้านเลขท่ี ....................หมู่ที.่........................... ถนน .............................................................. 
     ต าบล ..................................................... อ าเภอ .................................................. จังหวัด .................................................... 
4.  ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน บ้านเลขท่ี ...................... ถนน.........................ต าบล ..........................อ าเภอ................................ 
     จังหวัด ...................................................................................... โทร. (ถ้ามี) ..........................................................................  
     บิดา ช่ือ - สกุล ................................................................................. อาชีพ ......................................................................... 
     มารดาชื่อ- สกุล .............................................................................. อาชีพ ............................................................................ 
     มีพี่น้องร่วมบิดา – มารดาเดียวกัน จ านวน ....................................... คน เป็นบุตรล าดับที่ .................................................. 
 

ข้อมูลบิดำมำรดำหรือผู้อุปกำระ 
1.  ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอปุการะ/รับผดิชอบของ 
1.1  บิดาช่ือ - สกุล................................................................... มารดาช่ือ - สกุล............................................................. 
       ทั้งบิดา – มารดาร่วมกัน 
1.2  ญาติ (โปรดระบุความเกีย่วข้อง) ..................................ช่ือ - สกุล.................................................................................... 
1.3  อื่น ๆ (โปรดระบุ) ............................................................................................................................................................ 
2.  อาชีพบิดามารดา หรือผู้อุปการะ ............................................................................................................................................ 
3.  ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1.  มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน ................................................................................................. 
4.  ผู้น าเด็กมาสมัคร ช่ือ- สกุล ................................................................................เกี่ยวข้องเป็น ..................................ของเด็ก 
5.  ผู้ที่จะรับส่งเด็ก ช่ือ - สกุล ...............................................................................เกี่ยวข้องเป็น ....................................ของเด็ก   
     เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ ................................................... 
 

ค ำรับรอง 
1.  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครของ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสารภี เข้าใจแล้ว               
เด็กท่ีน ามาสมัครมีคุณสมบัติครบถ้วนถูกต้องตรงตามประกาศ และหลักฐานที่ใช้สมัคร เป็นหลักฐานท่ีถูกต้องจริง 
2.  ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาเลี้ยงดูในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบล
สารภี 
3.  ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบ ข้อก าหนดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสารภี และยินดีปฏิบัติ
ตามค าแนะน าเกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กก าหนด 
 

                        ลงช่ือผู้น าเด็กมาสมัคร ................................................................ 
                                     ( ...................................................................) 

                                        วันที่ ................... เดือน ....................... พ.ศ. .............. 



 
 

 
 

ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก.................................................................................สังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำรภี 

 
 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ...............................................................................................อายุ ...............................ป ี
อาชีพ ........................................ รายได้ ........................................บาท/เดือน ท่ีอยู่ปัจจุบันเลขท่ี ............................................... 
ต าบล .............................. อ าเภอ .......................................จังหวัด ......................................... โทรศัพท์ ....................................
เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง ...............................................................เข้าเป็นนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระ 
ดังนี ้
 1.  จะปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระอย่างเคร่งครัด 
 2.  จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านพระในการจัดการการเรียนการสอนและขจัดปญัหาตา่งๆ ที่อาจเกิดขึ้นแก่
เด็กอย่างใกล้ชิด สถานท่ีตดิต่อกับผู้ปกครองได้สะดวกรวดเร็วท่ีสุด ............................................................................................. 
โทรศัพท์ ...........................................อนึ่ง ถ้าเด็กชาย / เด็กหญิง ............................................................................................... 
เจ็บป่วย จ าเป็นต้องรีบส่งโรงพยาบาลหรือพบแพทย์ทันที ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนยฯ์ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้ง
ให้ข้าพเจ้าทราบโดยข้าพเจ้ารับผดิชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
  
ผู้รับ - ส่งเด็ก 
(นาย/นาง/นางสาว)....................................................นามสกลุ..............................................โดยเกี่ยวข้องเป็น ........................... 
เบอร์โทรศัพท์ตดิต่อ ........................................................................... 
 
 

     ลงช่ือผู้ปกครอง ........................................................................ 
                    (                                                  ) 

              
  ลงช่ือผู้รับมอบตัว ...................................................................... 

                                                                                              (                                                  ) 
 

                          วันท่ี ................เดือน ............................ พ.ศ. ................... 
 
 
 
หมำยเหตุ  หลักฐำนที่จะต้องน ำมำในวันสมัคร 

o ตัวเด็ก 
o ส าเนาสูติบัตรเด็ก 
o ส าเนาทะเบียนบ้านเด็ก 
o ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง  
o ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนผู้ปกครอง 
o ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่กรอกข้อความสมบรูณแ์ล้ว 

 
 

 



 
 
 
 

ทะเบียนเด็กเล็ก 
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก.................................................................................สังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสำรภี 

อ ำเภอหนองบุญมำก จังหวัดนครรำชสีมำ 
 

 
ช่ือ – นามสกุล ......................................................................................ช่ือเล่น ........................................................................... 
 
เลขประจ าตัวประชาชน   
 
วัน เดือน ปี เกิด............................................... ศาสนา ..................... โรคประจ าตัว......................... กลุม่เลือด .......................... 
ที่อยู่ตามทะเบยีนบ้านเลขท่ี...............................หมู่ที่...................ต าบล...................................อ าเภอ .......................................... 
จังหวัด .................................................... รหัสไปรษณีย์........................................ โทรศัพท์ ........................................................ 

สุขภาพโดยรวมของเด็กเล็ก    สมบรูณ ์      ไม่สมบรูณ์ คือ ................................................................................. 
กลุ่มเลือด  (   ) เอ     (   ) บี      (   ) เอบี     (   ) โอ 
นักเรียนมโีรคประจ าตัว คือ ................................................ เมื่อมีอาการควรแกไ้ข ...................................................................... 
เด็กเล็กมีประวัติการแพ้ยา คือ ...................................................................................................................................................... 
เด็กเล็กควรได้รับการดูแลเป็นพิเศษในเรื่อง .................................................................................................................................. 
 
ช่ือ – นามสกุล บิดา..................................................................................อายุ .................ปี อาชีพ ............................................. 
สถานท่ีท างาน .................................................................................................โทรศัพท์ .............................................................. 
ช่ือ – นามสกุล มารดา ...............................................................................อายุ................ปี อาชีพ .............................................. 
สถานท่ีท างาน .................................................................................................โทรศัพท์ ............................................................... 
เป็นบุตรคนท่ี ........................... จ านวนพี่น้องร่วมสายโลหิต ................... คน  พี่ชาย ................ คน  น้องชาย ................... คน 
                พี่สาว ........... ..... คน  น้องสาว .................. คน 

สถานภาพสมรสของบิดามาดา   อยู่ด้วยกัน     แยกกันอยู่    เลิกร้างกัน    บิดาหรือมารดาแต่งงานใหม ่
ช่ือ – นามสกุลผู้ปกครอง ....................................................................................................................อายุ.................................ปี  
เกี่ยวข้องเป็น ................................ของนักเรียน  อาชีพ .......................................... สถานท่ีท างาน 
............................................. 
ที่อยู่  บ้านเลขท่ี ......................... หมู่ที่ ...................ต าบล .................................. อ าเภอ ............................................................ 
จังหวัด .................................................... รหัสไปรษณีย์...................................... โทรศัพท์ ......................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

บันทึกประวัติสุขภำพ 
 

1.  ประวัติการคลอด 
     ปกติ  ไม่ปกติ คือ .................................. 
2.  สายตา 
     ปกติ  ไม่ปกติ คือ .................................. 
3.  การเริ่มพูด 
     ปกติ (ภายใน 1 ขวบครึ่ง)  ช้ากว่าปกติ (หลัง 1 ขวบครึ่ง) 
4.  การเริ่มเดิน 
     ปกติ (ภายใน 1 ขวบครึ่ง)  ช้ากว่าปกติ (หลัง 1 ขวบครึ่ง) 
5.  การผ่าตัด    ไม่มี 
     ไม่รุนแรง คือ ..............................................................................  
     รุนแรง  คือ .................................................................................  
6.  ประสบอุบัติเหตุร้ายแรง คือ .............................................................................................................. ........ 
7.  โรคประจ าตัว  บิดา / มารดา  ไม่มี  มี โรคประจ าตัวเหล่านี้ 
   วัณโรค   เบาหวาน ลมบ้าหมู หัวใจ 
   มะเร็ง   เคยป่วย  เป็น ................................................................. 
8.  โรคประจ าตัว   นักเรียน   ไม่มี  มี โรคประจ าตัวเหล่านี้ 
   วัณโรค   เบาหวาน ลมบ้าหมู หัวใจ 
   มะเร็ง   เคยป่วย  เป็น ................................................................. 
9.  การได้รับภูมิคุ้มกัน 
   คอตีบ   หัดเยอรมัน ไอกรน  บาดทะยัก 
   โปริโอ   ตับอักเสบ บีซีจี  อ่ืนๆคือ .................... 
 
* สถานพยาบาลที่มีประวัติการรักษาพยาบาลของนักเรียนหรือนักเรียนเข้ารับการรักษาพยาบาลเป็นประจ า 
คือ ............................................................................................................................. ..................................... 
 
 
 
      ลงชื่อ ....................................................ผู้ให้ข้อมูล 
          เกีย่วข้องเป็น .......................................... 
          วันบันทึก ............................................... 

 
 
 


